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INSTRUCCIONES PARA LOS CENTROS PUBLICOS DE
EDUCACION DE PERSONAS ADULTAS DE LA
COMUNIDAD AUTONOMA DE ARAGON EN RELACION
CON EL CURSO 2014-2015

Con objeto de concretar algunas cuestiones relativas a las
actuaciones que se desarrollan habitualmente al inicio de las
actividades lectivas del curso escolar en los CENTROS PUBLICOS DE
EDUCACION DE PERSONAS ADULTAS, esta SECRETARIA GENERAL
TECNICA, oidas las Direcciones Generales de Politica Educativa y
Educacion Permanente, Ordenacion Académica y Gestion de
Personal, emite las siguientes INSTRUCCIONES
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PRIORIDADES EDUCATIVAS INSTITUCIONALES

v Los principios que deben inspirar las distintas actuaciones en el ambito educativo para

los préoximos cursos son: la libertad, la calidad y la igualdad de oportunidades, asi como

las lineas de accion que permitan mejorar el modelo educativo y hacerlo mas eficiente.

v Las lineas de atencion estratégica del Departamento para los cursos 2012/13,

2013/14 y 2014/15 que tienen una especial incidencia sobre los centros docentes son

las siguientes:

Reduccion del fracaso escolar.
Reduccion del abandono escolar.

Propiciar la calidad y excelencia (mediante la valoracion del esfuerzo y
elevando el nivel de exigencia académica) para mejorar el porcentaje de
alumnos con buenos resultados (niveles 4, 5 y 6 del modelo de referencia
PISA o Evaluacion General de Diagndstico) en competencia matematica, en

competencia lectora y en competencia cientifica.
Aumentar el uso y las competencias en lengua extranjera.

Hacer de la escuela una herramienta de cohesidon social que permita la
inclusion efectiva de todas las personas, especialmente de aquellas con

necesidades educativas especiales.

v' Para ello se establecen como prioridades educativas institucionales a trabajar para

la mejora en los Centros Publicos de Educacion de Personas Adultas durante el préximo

curso escolar 2014/15 los siguientes ambitos:

UNION EUROPEA
Fondo Social Europeo

Construyendo Europa desde Aragén

Generalizar el acceso a la informacidn, orientacion y asesoramiento para que

todos los ciudadanos puedan participar en la formacion permanente.
Mejorar la calidad de la formacion permanente.
Fomentar la innovacién en educacién permanente.

Adaptar la oferta formativa a las necesidades personales, sociales y laborales

de los ciudadanos.

Flexibilizar y conectar los sistemas e itinerarios formativos.
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= Incrementar el porcentaje de ciudadanos que participan en actividades de

formacion permanente asi como los niveles de cualificacion.

» Facilitar la permanencia efectiva de los ciudadanos en las distintas

modalidades de formacion.

2.- REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO

v El régimen de funcionamiento de los Centros Publicos de Educacion de Personas Adultas
se regira por lo establecido en el Apartado 2 del Anexo III de la Orden de 16 de agosto
de 2000 (BOA de 23 de agosto) en el que se recogen las instrucciones que regulan la
organizacion y el funcionamiento de los Centros Publicos de Educacion de Personas
Adultas vy el articulo Unico de las Ordenes de 8 de junio de 2012 (BOA de 25 de junio) y
de 12 de julio de 2013 (BOA de 24 de julio) de la Consejera de Educacién, Universidad,

Cultura y Deporte que la modifica.

v' La gestion administrativa de los Centros Publicos de Educacion de Personas Adultas se
realizara a través de la aplicacion informatica en red, establecida por el Departamento

de Educacién, Universidad, Cultura y Deporte.
2.1.- Calendario y horario escolar

v Los Centros Publicos de Educacién de Personas Adultas se regiran por el Calendario
Escolar establecido por el Departamento de Educacion, Universidad, Cultura y Deporte

para el conjunto del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Aragon.

v' Cuando las ensefianzas se organicen en cuatrimestres, las correspondientes al primero
de ellos se iniciardn segun sefiale el calendario escolar de la Comunidad Auténoma de
Aragon vy finalizaran el 15 de febrero de 2015. Las correspondientes al segundo
comenzaran el 18 de febrero de 2015 y finalizardn segun el calendario escolar

Comunidad Autonoma de Aragon

v Un ejemplar del calendario escolar deberd permanecer expuesto en el tabléon de
anuncios o lugar visible de cada centro a disposicion de todos los miembros de la

comunidad educativa.
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v La Inspeccién de Educacion, controlara el cumplimiento del calendario escolar.

v' Las decisiones sobre el horario general adoptadas por el centro deben respetar la
normativa vigente de cada una de las ensefianzas. El horario de los Centros Publicos de
Educacién de Personas Adultas serd de mafiana, tarde y noche, de lunes a viernes, y
sera establecido con el Unico criterio de prestar el mejor servicio a los ciudadanos,

adaptandose a sus disponibilidades horarias.

v' Para la elaboracidn, aprobaciéon o modificacidon del horario general del Centro se seguira
lo establecido en el Apartado 3 del Anexo III de la Orden de 16 de agosto de 2000 (BOA
de 23 de agosto).

v' Los viajes de estudio, salidas y visitas correspondientes a actividades que se vayan a
realizar fuera del centro, podran tener lugar en periodo lectivo, previa aprobacion del
director del centro y oido el Consejo Escolar del centro. La duracion de los viajes de
estudio no podra afectar a mas de cinco dias lectivos y debera ponerse en conocimiento
de la Inspeccion de Educacidon del Servicio Provincial; en esta comunicacion deben
incluirse los datos de itinerario, fechas, grupos y numero de alumnos, asi como relacion
del profesorado acompafiante y fecha en que la actividad ha sido aprobada por el

Consejo Escolar y cualquier otra informacion que pueda considerarse relevante.

v El Jefe de estudios, con la colaboracion de los demas integrantes del Equipo directivo,
organizara los horarios semanales de los grupos de alumnado y del profesorado de
forma que permitan alcanzar los objetivos del centro para el curso escolar, de acuerdo

con los criterios pedagodgicos aprobados por el Claustro de profesores.

v' La Direccion de los Centros Publicos de Educacion de Personas Adultas remitira los
horarios del profesorado y de los grupos de alumnos a la Inspeccién de Educacién antes
del comienzo de las actividades lectivas, sin perjuicio de que, posteriormente, se

incluyan en el Documento de Organizacion del Centros (DOC).
2.2.- Alumnado

v' Podran matricularse las personas mayores de 18 afios a 31 de diciembre del curso
correspondiente. Excepcionalmente, podran cursar estas ensefianzas los mayores de
dieciséis anos que lo soliciten y que tengan un contrato de trabajo que no les permita

acudir a los Centros educativos en régimen ordinario o sean deportistas de alto
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rendimiento, o lo permita una norma correspondiente a las ensefianzas en que se

matricula.
No se podra cursar simultdneamente la misma ensefianza en dos centros distintos.

v El plazo ordinario de matricula a excepcion de las reguladas especificamente,
comprendera del 4 al 12 de septiembre de 2014 para las programadas a lo largo del
curso escolar o las impartidas en el primer cuatrimestre y del 2 al 4 de febrero de 2015
para las que se impartan en el segundo cuatrimestre. No obstante, dadas las especiales
caracteristicas de la poblacion a las que se dirigen estas ensefianzas, de modo
excepcional, se mantendra abierto el plazo de matricula durante los treinta dias
siguientes al comienzo de la actividad lectiva, siempre que hubiera plazas vacantes y sin
menoscabo de que sea necesaria la aplicacion de medidas de apoyo dirigidas a aquellos
alumnos que se incorporen durante este periodo excepcional, segun lo acordado en el

Plan de Orientacion y Accion Tutorial.

v' La matricula de los cursos de Nivel I y II de las ensefanzas correspondientes a la
Formacién inicial para personas adultas, de Espafol como lengua nueva y Proyecto

Mentor quedara abierta a lo largo del curso siempre que existan plazas disponibles.

v' Las admision y matricula del alumnado de Educacion secundaria para personas adultas
seguira lo establecido de la Orden de 4 de abril de 2011, de la Consejera de Educacion,
Cultura y Deporte, por la que se regula la admisién de alumnos de Educacién Secundaria
para personas adultas en Centros publicos de la Comunidad Auténoma de Aragén y de la
Resolucion de 17 de febrero de 2014, del Director General de Politica Educativa y
Educacién Permanente por la que se da publicidad a los plazos de admisién y matricula
de alumnos en Educaciéon Secundaria para personas adultas en Centros publicos de la

Comunidad Auténoma de Aragon para el curso 2014-2015.

La matricula del alumnado que haya optado a la evaluacion extraordinaria de
septiembre para la Educacion secundaria para personas adultas, se realizard el 10 y 11
de septiembre de 2014.

v' La admisién y matricula en Competencias claves N-2 se realizara segun lo establecido en
la Orden de 3 de junio de 2013 del Consejero de Economia y Empleo y la Consejera de
Educacion, Universidad, Cultura y Deporte, por la que se regulan las pruebas para la

obtencién del Certificado de superacion de competencias clave necesarias para el acceso
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a los Certificados de profesionalidad de nivel 2 y 3 y el curso de preparacién a dichas
pruebas, en la Comunidad Autéonoma de Aragdén y la Resolucién de 11 de febrero de
2014, del Director General de Politica Educativa y Educacion Permanente y el Director
Gerente del Instituto Aragonés de Empleo por la que se da publicidad a la convocatoria
de las pruebas para la obtencion del Certificado de superacion de Competencias clave
necesarias para el acceso a los Certificados de profesionalidad N-2 y N-3 y los plazos de
admision y matriculacion del alumnado en los cursos de preparacion a estas pruebas en
Centros Publicos de Educacién de Personas Adultas de la Comunidad Auténoma de

Aragon para el curso 2014-2015.

v Dada las peculiaridades de la oferta de las enseflanzas de los Certificados de
Profesionalidad, los plazos de matricula seran los establecidos por el Centro educativo

que los imparta que deberan ser incluidos en la Programacion General Anual del Centro.
2.3.- Profesorado

v" Para la elaboraciéon de los horarios del profesorado funcionario destinado en los Centros
Publicos de Educacion de Personas Adultas se aplicard lo establecido en el Apartado 5
del Anexo III de la Orden de 16 de agosto de 2000 (BOA de 23 de agosto) en el que se
recogen las instrucciones que regulan la organizacién y el funcionamiento de los Centros
Publicos de Educacion de Personas Adultas y el articulo Unico de las Ordenes de 8 de
junio de 2012 (BOA de 25 de junio) y de 12 de julio de 2013 (BOA de 24 de junio), de la

Consejera de Educacién, Universidad, Cultura y Deporte que la modifica.

v Los profesores de los Centros Publicos de Educacidon de Personas deben permanecer en
el centro treinta horas semanales. De ellas, las horas lectivas y complementarias

recogidas en el horario individual sumaran veinticinco.

v El profesorado de los distintos cuerpos docentes debera impartir con caracter general el

siguiente numero de periodos lectivos:

= El profesorado que imparta ensefianzas de Educacidn secundaria para
personas adultas y los Profesores Técnicos de Formacidén Profesional 21

periodos lectivos semanales.

*» El profesorado del Cuerpo de Maestros impartird entre 22 y 25 periodos

lectivos semanales.
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v' Con caracter general los periodos lectivos tendrdn una duracién de 60 minutos. En
funcion de las caracteristicas del Centro y de las ensefianzas, se pondran impartir
sesiones superiores a un periodo lectivo siempre y cuando su duracidon no exceda del

tiempo correspondiente a dos periodos.

v" En los horarios individuales del profesorado también se computaran las cinco horas
complementarias semanales que la Jefatura de estudios tiene la obligacién de asignar
mensualmente. El resto, hasta las treinta y siete horas y media semanales, seran de
libre disposicion para la preparacion de las actividades docentes, el perfeccionamiento

profesional o cualquier otra actividad pedagdgica complementaria.

v" La asistencia a las reuniones del Claustro y a las sesiones de evaluacién y otras
actividades complementarias y extraescolares, recogidas en apartado de horas
complementarias, seran computadas mensualmente a cada profesor por la Jefatura de

Estudios.

v El profesorado de Educacion Secundaria cubrird su horario en primer lugar con el tercer
y cuarto bloque de mddulos de ESPA. Si atendidas estas ensefianzas quedase horario
docente disponible, atenderd grupos de alumnos del primer y segundo bloque de
maodulos de ESPA, grupos de acceso a ciclos formativos de grado medio o superior y, en

ultimo lugar, cualquiera de las ensefianzas establecidas en el Anexo I.

v" En caso de no producirse acuerdo en la eleccion de horarios de las distintas ensefianzas,
se estara a lo dispuesto en la ORDEN de 22 de Agosto de 2002, del Departamento de
Educacion y Ciencia por la que se aprueban las instrucciones que regulan la organizacion
y el funcionamiento de los Centros Docentes Publicos de Educacion Secundaria de la
Comunidad Auténoma de Aragdén, modificada mediante 6rdenes de 7 de julio de 2005, 8
de junio de 2012 y 12 de julio de 2013.

v" El Director y, en su caso, el Jefe de Estudios y el Secretario, impartiran entre 9 y 12
periodos lectivos semanales, dependiendo del tamafio y la complejidad administrativa

del Centro, siempre que existan disponibilidades horarias en el mismo.

v Director del centro debe remitir a la Inspeccion Educativa del Servicio Provincial de
Educacién, Universidad, Cultura y Deporte antes del dia cinco de cada mes el parte de

faltas del profesorado en los que se incluiran las ausencias y retrasos referidos a las
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horas de obligada permanencia en el centro de acuerdo con el horario personal, con

independencia de que esté o no justificada la ausencia.

v"Junto con el parte de faltas se remitiran los justificantes cumplimentados y firmados por
los profesores correspondientes. Se incluird también una relacion de las actividades
complementarias llevadas a cabo por los profesores, y que no constan en sus horarios
individuales. En cada una de las actividades se relacionaran los profesores participantes

y las horas invertidas.

v' El Director del centro comunicard al Servicio Provincial de Educacién, Universidad,
Cultura y Deporte en el plazo de tres dias cualquier ausencia o retraso de un profesor
que resulte injustificado. De dicha comunicacién se dard cuenta por escrito,
simultaneamente, al profesor correspondiente a fin de que presente, también por escrito
y si fuera el caso, las oportunas alegaciones para su tramitacién inmediata. En cuanto a
las ausencias del personal docente al centro de trabajo, de hasta tres dias, por
enfermedad, la justificacion de las mismas deberd realizarse segun las instrucciones
dictadas por la Direccion General de Gestidn de Personal en Circular de 14 de diciembre
de 2012.

v' El control del cumplimiento del horario del profesorado corresponde al Jefe de estudios y
en Ultima instancia al Director. Es por ello que los Jefes de estudios de los centros se
aseguraran de que los profesores de nueva incorporacion a la funcién publica, y el resto
de los funcionarios docentes que conforman el Claustro sean conocedores de estas
normas, de forma que se les proporcione el contenido de la legislacion que regula los

permisos y licencias.
Formacion profesorado

v" Durante los primeros meses del curso se desarrollara el Curso de Formacion de Entrada
en Educaciéon de Personas Adultas destinado al profesorado que se incorpora por

primera vez a este tipo de ensefianzas.

v El profesorado que sea tutor de un Aula de Autoaprendizaje realizard la formacion

establecida especificamente para el desarrollo de esta modalidad de ensefianza.

v Estos cursos y el resto de las actividades de formacidn del profesorado se regiran por lo

establecido en el Decreto 105/2013, de 11 de junio, del Gobierno de Aragon, por el que
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se regula el sistema aragonés de formacion permanente del profesorado, su régimen

juridico y la estructura de su red.
Permisos del profesorado

v" La Orden de 10 de julio de 2006, del Departamento de Economia, Hacienda y Empleo,
sobre permisos y licencias del personal docente no universitario de la Administracién de
la Comunidad Autonoma de Aragdén (BOA de 21 de julio) y la Orden de 10 de julio de
2006, del Departamento de Economia, Hacienda y Empleo y de Educacion, Cultura y
Deporte sobre permisos, licencias y medidas para la conciliaciéon de la vida personal,
familiar y laboral de los funcionarios interinos docentes no universitario de la Comunidad
Auténoma de Aragon (BOA de 21 de julio) establecen en su articulo 2 distintos permisos
retribuidos a los que el personal en el ambito de cada Orden tiene derecho, contrastada

y justificada la causa que los origine.

v Los permisos enumerados en el precitado articulo se entenderan referidos a dias
laborables, excluidos los sabados, requiriéndose, en todo caso, que el hecho causante se

produzca o tenga sus efectos durante el periodo de disfrute de los mismos.

v' Establecidas las causas legales de dichos permisos, resulta evidente la obligatoriedad de

la concesidon del mismo cuando el funcionario pueda acreditar su existencia.

v El resto de permisos contemplados en dichas Ordenes se solicitardan a través de los

Servicios Provinciales de Educacion, Universidad, Cultura y Deporte.

v Los Directores deben recordar a aquellos profesores que soliciten un permiso sin
retribucion (“licencia por asuntos propios”) que deben hacerlo con, al menos, tres
semanas de antelacién a la fecha de su comienzo y utilizando el modelo de impreso
establecido. La solicitud debe tramitarse siempre acompafiada de un breve informe de la
Direccién del centro en el que se haga constar si la concesion de la licencia solicitada
conlleva o no la necesidad de sustituir al solicitante. No respetar el plazo y el
procedimiento establecidos produce retrasos en la resolucion o la denegacion de la

solicitud. La concesion de la licencia estara condicionada a las necesidades del servicio.
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Permisos de formacion en coincidencia con otros permisos o licencias

v

No se concederd permiso para formacién cuando se esté disfrutando de otro permiso o
licencia. Se recuerda que no daran lugar a indemnizacion aquellas comisiones que

tengan lugar a iniciativa propia.

Permisos para actividades de formacion del personal docente

v

Actividades de formacion dentro de la Comunidad Auténoma. Se recuerda a los
Directores que deben remitir a los Servicios Provinciales, con una antelacién minima de
15 dias a la fecha de comienzo de la misma, la solicitud correspondiente. Todas las

solicitudes deberan contar con el informe favorable del Director del centro.

Las solicitudes, debidamente cumplimentadas e informadas, seran remitidas por el
centro docente al Servicio Provincial del Departamento competente en materia educativa

de la Comunidad Auténoma de Aragon al que esté adscrito.

Actividades de formacion fuera de la Comunidad Auténoma de Aragén. En los casos en
que la actividad de formacion se desarrolle fuera de la Comunidad Auténoma de Aragén,
su solicitud se tramitara conforme lo regulado en la Orden de 19 de febrero de 2013, si
bien, una vez que la solicitud ha sido informada por la Inspeccién Educativa del Servicio
Provincial, sera elevada a la Direccion General que tenga atribuida las competencias en
materia de personal docente no universitaria, previo informe del Director del Servicio

Provincial, conforme el modelo que se indica en la Orden que regula los permisos.

La Direccion General competente en materia de personal resolvera sobre la asistencia a
las actividades de formacion que se desarrollen fuera de la Comunidad Auténoma de
Aragon, que sera remitida al centro publico a efectos de notificacion al interesado y su

conocimiento.

3.- ENSENANZAS

v" Los Centros Publicos de Educacién de Personas Adultas podran impartir cualquiera de las

ensefianzas relacionadas en el apartado 7 del Anexo III de la Orden de 16 de agosto de
2000 y en la Resolucion de 3 de mayo de 2011, de la Direccion General de Formacion

Profesional y Educacién Permanente, por la que se dictan instrucciones para los cursos
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correspondientes a las ensefianzas de formacién para el empleo y promocién vy
extension educativa, a partir del curso 2011-12 siempre que cuenten con la
correspondiente autorizacion y respetando lo establecido en el Anexo I de estas

Instrucciones.

v Los tutores de cada uno de los grupos seran los responsables de llevar el control de
asistencia de su alumnado. Estos controles seran entregados al Jefe de estudio vy

archivados al menos durante dos cursos escolares.

v' Los Centros Publicos de Educacién de Personas Adultas organizaran la oferta de
enseflianzas, de acuerdo a sus recursos humanos, materiales y espacios disponibles,
para responder a las necesidades educativas de su entorno en el siguiente orden de

prioridad:

= 19- Formacion inicial, Competencias clave N-2, Espafol como lengua nueva,
ESPA, PCPI modulos obligatorios, PCPI mddulos voluntarios, Cursos
preparacion pruebas de acceso GM y GS, Tutorizacion a distancia (Aularagén)

y Certificados de profesionalidad
= 20- Acceso a la Universidad, preparacion pruebas libres y Proyecto Mentor
= 30- Ensefanzas de idiomas

= 40- Promocion y extensiéon educativa (exclusivo para el profesorado
autorizado segun de acuerdo con la Resolucion de convocatoria de ayudas a
Entidades Locales para la realizacion de actividades de Educacion

Permanente)

v Las ratios y horas de atencion directa semanal al alumnado de las ensefianzas tendran
gue atenerse a lo especificado en el Anexo I. El Director Provincial de Educacion,
Universidad, Cultura y Deporte podra autorizar grupos con ratios u horas de dedicacién
distintas a las del Anexo I, previo informe de la direccion del centro que lo justifique,

que sera remitido a la Inspeccion Educativa.

v' En la zona rural, con el fin de atender la demanda en cursos de ensefianzas dirigidas a
la obtencién de titulaciones del sistema educativo, podra agruparse alumnado de

distintos niveles educativos con el fin de alcanzar las ratios establecidas en el Anexo I.
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v Si se elaborasen materiales propios (informes, material didactico u otro tipo de
publicacién), en el mes de junio, junto con la Memoria del curso, se remitiran dos copias
al Servicio Provincial de Educacion, Universidad, Cultura y Deporte. Una de las copias
sera remitida por el Servicio Provincial a la Direccion General de Politica Educativa vy

Educacion Permanente antes del 31 de julio de 2015.
Curso adaptado del carné de conducir

v" Para el colectivo de personas que deseen acceder al examen adaptado del carné de
conducir, el centro podra organizar cursos de Formacion inicial para personas adultas del

Primer Nivel, con las adaptaciones necesarias a esta finalidad.
Prueba extraordinaria ESPA

v" La Orden de 2 de julio de 2008, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte, por la
que se establece la organizacion y curriculo de la Educacién secundaria para personas
adultas, establece en el articulo 12 punto 3 que el alumnado que no haya superado
alglin médulo contard con una prueba extraordinaria al afio. Esta se realizard en los
primeros dias de junio antes de efectuar la evaluacion del segundo cuatrimestre, para el
alumnado matriculado en el primer cuatrimestre, y en los primeros dias de septiembre
antes del inicio de las actividades lectivas para los matriculados en el segundo

cuatrimestre.

En el supuesto de que el alumno se matricule en el segundo cuatrimestre de un médulo
no superado y pendiente de su evaluacién extraordinaria, pierde el derecho a ser

evaluado en la prueba extraordinaria de junio.

Curso Semipresencial de Introduccion a la informatica con Windows de Aula

Mentor

v" El curso de Introduccién a la Informatica con Windows de Aula Mentor en la modalidad
semipresencial se desarrolla dentro del marco de colaboracién entre el Ministerio de
Educacién, Cultura y Deporte y el Departamento de Educacion, Universidad, Cultura y

Deporte del Gobierno de Aragén.

v' Este curso podra ser tutorizado Unicamente por el profesorado del centro que haya

realizado el curso de tutores de Aula Mentor. El Director del centro podra solicitar el

R UNION EUROPEA
g ¥ Fondo Social Europeo

* x * Construyendo Europa desde Aragén

13

CERTIAGADORA AGREDITADA POR 1\ A C



==~ GOBIERNO Secretaria General Técnica
Di i6 d | | i6 d
e DE ARAGON Egﬁgglcolgn e a nspeccion €
Departamento de Educacion,
Universidad, Cultura y Deporte

curso de formacion de tutores de Aula Mentor a lo largo del curso para profesorado que
no esté formado, dirigiendo la solicitud por escrito al Servicio Provincial de Educacidn,
Universidad, Cultura y Deporte, que serd el responsable de autorizarlo, en cuyo caso
tramitara la solicitud a la Direccion General de Politica Educativa y Educaciéon

Permanente.

v El alumnado matriculado serd dado de alta en la plataforma de Aula Mentor eligiendo
como tutor al profesor del centro que lo vaya a tutorizar. De esta forma, los alumnos no

generaran gastos tutoriales en la plataforma de Aula Mentor.

v'  El profesor-tutor del centro impartird 2 periodos lectivos presenciales de 2 horas de
duracidn a la semana por grupo y seguira la programacion del curso establecida por Aula
Mentor, incluidas las actividades de ensefianza-aprendizaje y los instrumentos de
seguimiento y evaluacion de la mesa de trabajo del curso, alojado en la plataforma de
Aula Mentor. No obstante, el profesor-tutor podra programar actividades de refuerzo o

ampliacion en funcién de las necesidades de su alumnado.

v Los cursos podran tener una duracion cuatrimestral o anual, debiendo presentarse el
alumnado a la convocatoria de examenes presenciales de Aula Mentor de febrero o
junio, respectivamente. El alumno, como en el resto de los curso de Aula Mentor, tiene

derecho a presentarse al examen en dos convocatorias.

v' Aula Mentor expedira la certificacion del curso del alumnado que lo haya superado, la
remitird a la Direccidon General de Politica Educativa y Educacion Permanente para su

firma y remision al centro para su entrega al interesado.

4.- AULAS ADSCRITAS

4.1.- Aulas en Centros Penitenciarios

v Estas Aulas se regiran de forma general por la normativa aplicable a los Centros Publicos
de Educacidon de Personas Adultas con las especificaciones que se realizan en estas
Instrucciones, en el Real Decreto 1203/1999, de 9 de julio, y en el Real Decreto
1458/2005, de 2 de diciembre.
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v'El coordinador del aula habilitada, en el caso del Zaragoza o el equipo docente en el aula
habilitada de Daroca, con la supervision del Jefe de Estudios del Centro de adscripcion,
elaborardn un Plan de Actuacion a desarrollar en el Centro Penitenciario, que se
incorporara a la PGA del Centro. Los datos de organizacién y funcionamiento se incluiran

en el Documento de Organizacion del Centro.

v Las actividades lectivas en las aulas de los centros penitenciarios podran organizarse en
horarios de mafiana y tarde, sin otra consideracion que la atencién a las necesidades e
intereses del alumnado y a la organizacion del Centro Penitenciario donde estén
ubicadas. No obstante, el Centro Penitenciario facilitara que se puedan cumplir el
numero de periodos establecidos para cada tipo de ensefianzas, pudiéndose realizar las
adaptaciones necesarias. En todo caso la organizacion didactica establecida sera

aprobada por el Servicio Provincial.

v' Debido al caracter singular del alumnado, el proceso de valoracion inicial se realizara en
un plazo maximo de 10 dias lectivos a partir de la recepcion de su solicitud y permitira

la incorporacion del mismo a uno de los grupos en funcionamiento en ese momento.

Las solicitudes de alumnado que se halle matriculado en otros centros, en ofertas de
educacion permanente, se atenderan de forma inmediata. En estos casos, el Centro

solicitara al de procedencia la documentacion académica que corresponda por traslado.

v El profesorado formara parte del Claustro y participard a todos los efectos en los
organos colegiados y de coordinacién pedagdgica del centro. Asimismo, impartird su

horario de atencion directa al alumnado exclusivamente en el Centro Penitenciario.

v" En el aula de Educacion Permanente del Centro Penitenciario de Zuera, la Direccion del
centro podra designar, oido el equipo docente del aula, de entre el profesorado de la
misma, a un profesor coordinador. Para el desempefio de esta funcidon podra dedicar

hasta tres horas de su horario lectivo.

v" De acuerdo al articulo 11 del Real Decreto 1203/1999, en cada Centro Penitenciario se
constituird un érgano de coordinacién y seguimiento, constituido por dos representantes
de la Administracion educativa y dos representantes del Centro Penitenciario. Las

funciones de este 6rgano seran las establecidas en el articulo 11 del Real Decreto citado.

v" Los dos representantes de la Administracion educativa, nombrados por el Director del

Servicio Provincial de Educacién, Universidad, Cultura y Deporte, seran los siguientes:
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= Un Inspector de Educacion.

= El Director del Centro Publico de Educacion de Personas Adultas de

adscripcion.
4.2.- Aulas Entidades Locales

v Los directores de los centros que tengan Aulas Adscritas en base a la Resolucidon de
convocatoria de ayudas de las Diputaciones Provinciales a Entidades locales para la
realizacion de actividades de educacion permanente o la Resolucion de convocatoria de
ayudas del Departamento de Educacion, Universidad, Cultura y Deporte a Entidades
locales para la realizacion de actividades de educacién permanente, tomaran las
medidas necesarias en la planificacion, seguimiento y evaluacion de los programas y

actividades realizadas.

v' Cada centro incluird en la aplicacion informatica de gestién, los datos del alumnado de

cada una de las aulas y del profesorado tutor correspondiente.

v' El Equipo directivo de los centros con Aulas adscritas en base a la Resolucidon de
convocatoria de ayudas del Departamento de Educacion, Universidad, Cultura y Deporte
a Entidades Locales para la realizacién de actividades de educacion permanente, velara
por el cumplimiento de resefiar al Departamento de Educacién, Universidad, Cultura y
Deporte, Union Europea y Entidad Local segun corresponda, acompafiados de los
logotipos de las instituciones siguiendo el cumplimiento del Reglamento (CE) n©
1828/2006. en sefializacion de las aulas, asi como en los medios de difusién de la

oferta, informes, certificaciones o publicaciones que pudieran elaborarse.
v" Los directores de los centros:

» A partir del 1 de septiembre o desde el momento de la publicacion de la
Orden de concesiéon de ayudas, supervisaran la planificacion de las
actuaciones en colaboracion con el personal contratado por la Entidad objeto
de la subvencion segun el Proyecto presentado, que incluird en la
Programacion General Anual segin Formato F-2-01-03 (Programacion
General Anual) del Sistema de Gestion de Calidad. Asimismo planificara la
recepcion de la documentaciéon necesaria para la inclusion de los datos

pertinentes en el Programa Gestion de Centros de EPA.
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= Con anterioridad al 20 de octubre de 2014 o a los diez dias desde la
contratacion del profesorado, se entregara a la Entidad Local la siguiente

documentacién de los grupos objeto de la subvencion:

v Listado de grupos planificados segun el Programa de gestion de
centros de EPA en red (Centros / Aulas adscritas / Informes de Aula /

Listado grupos planificados)

v Listado de alumnado de cada uno de los grupos segun el Programa de
gestidon de centros de EPA en red (Centros / Aulas adscritas / Informes

de Aula / Listado de alumnos con NIF por grupo)

v’ Cartel publicitario de las actividades del Aula adscrita y la foto de la
puerta del Aula adscrita con el cartel de sefializacion que se remitiran
por correo electrénico a la Entidad Local y a la Direccion General de

Politica Educativa y Educacion Permanente (mvruesca@aragon.es)

v Con anterioridad al 15 de enero de 2015 el Listado de alumnado de
cada uno de los grupos segun el Programa de gestiéon de centros de
EPA en red (Centros / Aulas adscritas / Informes de Aula / Listado de

alumnos con NIF por grupos).

* En el mes de junio, colaborara y facilitara al profesorado de la Entidad Local,
la documentacidn especificada en las Instrucciones correspondientes de fin de
curso 2014-2015.

4.3.- Aulas Entidades Privadas

v" Quedan excluidos de lo sefialado en este apartado los centros privados OSCUS y CODEF,
que se regiran por las instrucciones especificas para los centros privados de educacién
de personas adultas y que el centro publico de adscripcion debera tener en cuenta en lo
que se refiera a la adopcion de medidas de planificacion, seguimiento y evaluacion de
las actividades de las actividades subvencionadas a esos centros, que quedara recogido

en la Programacion General Anual (PGA).

v Los directores de los centros que tengan Aulas Adscritas en base a la Orden de la
Consejera de concesion de subvencién a entidades de iniciativa social y ciudadana sin

fines de lucro para la realizacion de actividades de educacién permanente, tomaran las
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medidas necesarias en la planificacién, seguimiento y evaluacién de sus actividades
quedando recogido en la Programacion General Anual (PGA), medidas que deberan

realizarse conjuntamente con las entidades adscritas.

Cada centro incluird en la aplicacion informatica de Gestién de Centros de EPA en red el
alumnado y el profesorado tutor de cada una de sus Aulas adscritas. No obstante,
asistirdn a las reuniones de coordinacién establecidas en la PGA por su centro de
adscripcion, que asimismo visara y guardara copia del listado de grupos planificados vy
listado de grupo final.
A partir del 1 de septiembre o desde el momento de la publicacion de la Orden de
concesion, el Equipo directivo con el personal contratado por la Entidad objeto de la
subvencion supervisara la planificacion de las actuaciones segun el Proyecto presentado,
que incluira en la Programacion General Anual segun formato F-2-01-03 (Programacion
General Anual) del Sistema de Gestion de Calidad. Asimismo planificara la recepcion de
la documentacion necesaria para la inclusién de los datos pertinentes en el Programa
Gestion de Centros de EPA.
= Con anterioridad al 20 de octubre de 2014 o a los diez dias desde la

contratacion del profesorado, se entregara a la Entidad Privada la siguiente

documentacidn de los grupos objeto de la subvencion:

v Listado de grupos planificados segun el Programa de gestion de
centros de EPA en red (Centros / Aulas adscritas / Informes de Aula /
Listado grupos planificados)

v Listado de alumnado de cada uno de los grupos segun el Programa de
gestidon de centros de EPA en red (Centros / Aulas adscritas / Informes
de Aula / Listado de alumnos con NIF por grupos)

v' Con anterioridad al 15 de enero de 2015 el Listado de alumnado de
cada uno de los grupos segun el Programa de gestién de centros de
EPA en red (Centros / Aulas adscritas / Informes de Aula / Listado de
alumnos con NIF por grupos)

* En el mes de junio, una vez realizado el proceso de evaluacion, el centro de
adscripcion proporcionara a sus aulas una copia de las actas de evaluacion
x*x UNION EUROPEA 18
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junto con las certificaciones académicas correspondientes. Ademas estos

centros incluirdn un apartado de cada Aula adscrita en su memoria.

5.- DOCUMENTOS INSTITUCIONALES

5.1.- Programacion General Anual (PGA)

v

xx UNION EUROPEA
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Las propuestas de mejora incluidas en los diferentes apartados de la Memoria de fin de
curso 2013-2014 constituirdn el punto de partida para organizar y concretar el
contenido de la Programacion General Anual del curso 2014-2015. A partir de ellas, se
determinaran las prioridades institucionales del centro para este curso escolar
garantizandose, en todo caso, el ajuste normativo de todos los documentos

institucionales del centro a las prioridades establecidas en estas instrucciones.

La Programacién General Anual debe recoger aquellas propuestas del Plan de mejora
para avanzar significativamente en el tratamiento objetivo y verificable de las
conclusiones a las que se pueda llegar, no basado en meras impresiones sino en
indicadores claros y precisos, teniendo presente que es un tema que tiene implicaciones
que afectan por igual a todos los Equipos didacticos. Para ello es importante establecer

los siguientes procesos:

= Abrir un proceso de reflexiéon y analisis relativo a metodologia, grado de
consecucion de las competencias basicas en las diferentes ensefianzas vy

forma de evaluarlas.

» Establecer areas de mejora en los ambitos curricular, de gestién y

funcionamiento interno.
» Redistribuir recursos y apoyos.

La Programacion General Anual debe ser coordinada y elaborada por el Equipo directivo,
teniendo en cuenta las deliberaciones y acuerdos del Claustro y Consejo Escolar;
incorporara todos los aspectos relativos a la organizaciéon y funcionamiento del centro,
incluidos los proyectos, el curriculo, las normas y todos los planes de actuacion

acordados y aprobados en la normativa vigente:
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» Aspectos relativos a la organizaciéon y funcionamiento del Centro, segun
formato F-2-01-03 (Programacion General Anual) del Sistema de Gestién de
Calidad).

» Criterios pedagdgicos para la elaboracién del horario del alumnado.
* Planes de actuacién de las Entidades Locales adscritas.
* Proyecto Educativo o modificaciones del ya establecido.

* Proyectos Curriculares y Programaciones Didacticas o las modificaciones de

los ya establecidas.

= Programa Anual de actividades extraescolares, servicios y actividades

complementarias.

= Memoria Administrativa, que incluira el DOC (Documento de Organizacion del
Centro), el impreso de estadistica oficial, el proyecto del presupuesto del
centros y la memoria econdmica de las actividades complementarias vy

extraescolares.

v' Es absolutamente necesario que el DOC refleje la realidad del centro con la maxima
exactitud ya que es el documento basico para proceder a la certificacion de su actividad,
tanto a lo largo del curso escolar como en momentos posteriores. Quedaran reflejados
rigurosamente todos los datos que en este documento se solicitan, de forma que ello
facilite tanto la supervision a lo largo del curso escolar como cuantas verificaciones vy

certificaciones fueran necesarias realizar en el futuro.

v' La Programacion General Anual, con todos los apartados se debe remitir al Servicio
Provincial de Educacién, Universidad, Cultura y Deporta correspondiente, antes del 20
de Octubre, tras la aprobaciéon por el Director (Articulo 132m de la LOE, apartado
incluido por la LOMCE) del centro, y con la diligencia de haber sido tratada en el Consejo
Escolar y Claustro de Profesores, junto con el DOC. El documento se subird en la

aplicacion de Gestion en Red de Centros de EPA.
5.2.- Proyecto Educativo

v Debe contener el Reglamento de Régimen Interior y las normas de convivencia del

centro que deben ajustarse a lo establecido en el Decreto 73/2011, de 22 de marzo, del
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Gobierno de Aragdn, por el que se establece la Carta de derechos y deberes de los
miembros de la comunidad educativa y las bases de las normas de convivencia en los
centros educativos no universitarios de la Comunidad Auténoma de Aragoén, asi como a
lo regulado en la Ley 8/2012, de 13 de diciembre, de autoridad del profesorado en la

Comunidad Auténoma de Aragon.

5.3.- Proyecto Curricular

v

v
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El contenido del Proyecto Curricular, que incluye las programaciones didacticas, viene
determinado por la normativa que regula cada una de las ensefianzas La Comision de
Coordinaciéon Pedagdgica o, en su caso, el o6rgano de coordinacién didactica que
corresponda, supervisara la elaboracion o la revision del Proyecto curricular y procurara

que se ajuste a la normativa reguladora.

Para facilitar el analisis de estos documentos los departamentos didacticos deberan
presentar las correspondientes programaciones con un indice que se ajuste a lo indicado
en la Orden correspondiente y contar con una diligencia en la que conste la fecha de la

sesion en la que fue aprobada por el Claustro de Profesores.

Todas las programaciones didacticas han de incorporar para el préoximo curso los
aspectos que indica la normativa curricular. Especialmente debe prestarse atencidén a

que:

*» Los criterios de evaluacién deberan ser trasladados a las programaciones
didacticas tal cual se definen en las Ordenes que fijan los curriculos de las
diferentes ensefianzas. Constan de un enunciado y una breve explicacion,
establecen el tipo y grado de aprendizaje que se espera que el alumnado
hayan alcanzado al final de cada curso, con referencia a los objetivos y
contenidos de cada materia y a la adquisicidn de las competencias basicas.
Constituyen normas explicitas de referencia, criterios orientadores que seran
desglosados y concretados por el profesorado en las programaciones
didacticas. Dicho desglose o concrecion (indicadores), no debe suponer una
desvirtuacion del objeto definido por el criterio de evaluacion. Los criterios de
evaluacion de las materias seran referente fundamental para valorar tanto el
grado de adquisicion de las competencias basicas como el de consecucion de

los objetivos.
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6.-

Todos los elementos curriculares (criterios de evaluacién, competencias
basicas, objetivos, contenidos y metodologia), deberan interrelacionarse,
teniendo en cuenta que los criterios de evaluacién deberan llegar a
concretarse en las programaciones didacticas, donde también se expresaran
de manera explicita y precisa los minimos exigibles para superar las
correspondientes materias, asi como los criterios de calificacion y los
instrumentos de evaluacidon que aplicard el profesorado en su practica
docente. Es consecuencia, es necesario definir de manera precisa y explicita
el nivel de aprendizaje que el alumnado debera lograr (qué tiene que saber-
saber hacer), para tener un resultado de “suficiente” (5) en la materia

correspondiente.

En las programaciones debera figurar de forma clara la interrelacion de

contenidos y criterios de evaluacidn hasta la concrecién del minimo exigible.

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

v Los organos de coordinacion docente se regiran por lo establecido en el Apartado 1 del
Anexo III de la Orden de 16 de agosto de 2000 (BOA de 23 de agosto) en el que se

recogen las instrucciones que regulan la organizacién y el funcionamiento de los Centros

Publicos de Educacion de Personas Adultas y el articulo Unico de las Ordenes de 8 de
junio de 2012 (BOA de 25 de junio) y de 12 de julio de 2013, de la Consejera de

Educacion, Universidad, Cultura y Deporte que la modifica (BOA de 24 de julio).

v" El nUmero de unidades de un Centro vendra determinado por la suma de:

a)

b)

Namero de profesores funcionarios con destino en el Centro. Los profesores

que no estén destinados a jornada completa computaran a estos efectos en la parte

proporcional correspondiente a su dedicacion.

Una unidad a los Centros que impartan Certificados de Profesionalidad.

Numero de Aulas adscritas al Centro:
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En base de los convenios firmados con las Diputaciones Provinciales se
computaran las unidades en virtud de las Aulas adscritas al Centro segun

Orden de resolucién de convocatoria de ayudas de la Diputacién Provincial a
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Entidades Locales para la realizacion de actividades de educacion

permanente.

= En base a las subvenciones a entidades sin fines de lucro en virtud de la Orden

de resolucion correspondiente, se contabilizara una unidad por adscripcién.

v' El Centro Publico de Educaciéon de Personas Adultas contard con un responsable del
Sistema de Gestion Calidad que computard hasta 2 periodos lectivos semanales en su

horario personal, trabajando en estrecha colaboracién con el equipo directivo del Centro.

v El Centro Publico de Educacion de Personas Adultas que imparta Certificados de
Profesionalidad contara con un responsable que computard hasta 2 periodos lectivos
semanales en su horario personal, trabajando en estrecha colaboracion con el Equipo

Directivo del centro.

v Con el fin de favorecer la tutoria del alumnado, en el horario complementario del
profesorado se podra incluir entre una o dos horas para la coordinacién y atencion del

alumnado.

7.- ORGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE

7.1.- Organos de gobierno

Organos colegiados de gobierno

v La normativa vigente sobre el CONSEJO ESCOLAR es la establecida en los articulos 126
(composicién) y 127 (competencias) de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion (BOE del 4), modificada por Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la
mejora de la calidad educativa (BOE del 10); asi como por el Reglamento Organico de
Institutos de Educacién Secundaria, articulos 8 a 18, aprobado por Real Decreto
83/1996 de 26 de enero (BOE de 21 de febrero).

v' Asimismo, la normativa vigente sobre el CLAUSTRO es la establecida en los articulos
128 (composicion) y 129 (competencias) de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion (BOE del 4), modificada por Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la

mejora de la calidad educativa (BOE del 10); asi como por el Reglamento Organico de
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Institutos de Educacion Secundaria, articulos 22 a 24, aprobado por Real Decreto
83/1996 de 26 de enero (BOE de 21 de febrero).

En el orden del dia que se establezca de los anteriores érganos colegidos de gobierno no
se pueden incluir asuntos que no se encuentren entre las competencias que la

legislacién les atribuye.

Direccion de los centros

v

Los centros con menos de 6 unidades contaran con Director, que asumira las funciones
del Jefe de Estudios y del Secretario. Los centros con 6 o0 mas unidades y menos de 9
contaran con Director y Secretario. En este caso, el Director asumira las funciones del
Jefe de Estudios. Los centros con 9 o mas unidades contaran con Director, Jefe de

Estudios y Secretario.

El Equipo Directivo se atendra a lo establecido con el articulo 131 de la LOE. En caso de
ausencia o enfermedad el Jefe de Estudios sustituird al Director. Las funciones del

Director se recogen el art. 132 de la LOE, modificado por la LOMCE.

En el supuesto de cese de algin cargo directivo (Jefe de Estudios o Secretario), los
Directores, tras comunicar la decision al Consejo Escolar del centro, propondran el cese
de dichos o6rganos a la Direccién del Servicio Provincial para su aprobacion y al mismo
tiempo elevaran la propuesta de nuevos nombramientos con profesores que cumplan los

requisitos contemplados en la normativa vigente.

7.2.- Organos de coordinacién docente

Departamentos didacticos

v

En los Centros Publicos de Educacion de Personas Adultas que cuenten con mas de ocho
unidades e impartan la Educacion secundaria para personas adultas completa en la
modalidad presencial, se constituiran los Departamentos previstos en la Orden de 16 de
agosto de 2000. En el resto de los Centros, el Claustro asumira las funciones atribuidas

a los Departamentos.
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v' Para la designacion de los Jefes de Departamento se atendran a lo dispuesto en el Real
Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento organico de los

Institutos de Educacion Secundaria.

v' En aquellos Departamentos Didacticos que no exista ningln profesor que pertenezca al
mismo con la condicidén de catedratico, ni profesor del Cuerpo de Ensefianza Secundaria,
sera designado un profesor funcionario, preferentemente con destino definitivo en el

Centro.

v' Las propuestas de nombramientos de los jefes de departamento deben ser remitidas
urgentemente y siempre antes del 15 de septiembre. La Direccién de los centros debera
tener en cuenta, para la designacion de las Jefaturas de Departamento y en aplicacion

de la normativa vigente.

v Ademas de las atribuciones indicadas en la norma, el Jefe de Departamento de

Extraescolares coordinara las actividades de la Asociacion de alumnos si la hubiere.

v A cada Departamento didactico perteneceran los profesores de la especialidad que
impartan ensefianzas propias al mismo. Los profesores que, aun perteneciendo a un
Departamento didactico, impartan alguna ensefianza asignados a otro, también podra

ser adscritos al ultimo.

v' Junto a la realizacidn y ejercicio de las variadas e importantes tareas y funciones
(articulo 49) que les asigna el Reglamento, los Departamentos didacticos colaboraran

con el Departamento de Orientacidn, bajo la direccion del Jefe de estudios.

v Las reuniones de los Departamentos son de obligada asistencia para todos sus
miembros y lo tratado sera recogido puntualmente en las actas correspondientes por el
Jefe de departamento. Al menos una vez al mes, las reuniones se centraran en evaluar
el desarrollo de las programaciones didacticas e introducir las modificaciones oportunas,

todo lo cual sera recogido por el Jefe del departamento en un Informe mensual.
Comision de coordinacion pedagdgica (CCP)

v" La Comisidn se reunird a principio y final de curso y una vez al mes, sin perjuicio de

celebrar cuantas otras reuniones se consideren necesarias a lo largo del curso.

v' Con caracter general, resulta necesario acometer un esfuerzo continuado y permanente

para dotar a esta Comision, a sus reuniones, deliberaciones y acuerdos del maximo nivel
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técnico (curricular y académico), alejado de dindmicas e inercias incompatibles con el

rigor profesional que la normativa les exige.

v' La Comisidén debe comprobar que las programaciones didacticas de los Departamentos
se ajustan a las directrices (conceptuales, de forma, de criterios, etc.) explicitadas
previamente; asimismo, comprobara si tales programaciones se ajustan a la normativa
curricular en vigor. El Director devolvera al Departamento la programaciéon para su
reelaboracion, en el caso de no satisfacer las exigencias correspondientes, sin perjuicio

de su ulterior supervisidon externa por parte de la Inspeccion de Educacion.

v" La Comision debera proponer un Plan para realizar la evaluaciéon interna del centro que,
con caracter anual, valorara el funcionamiento, los proyectos, los programas vy

actividades, asi como los propios resultados obtenidos (articulo 72 del Reglamento).

v De modo especial, la Comision debera establecer durante el mes de septiembre, y
siempre antes de las actividades lectivas, los criterios y el calendario de actuacidén en
relacion con los Proyectos Curriculares de centro, segin proceda en cada caso:
elaboracion y/o revisidn. En las mismas fechas, la Comision propondra al Claustro de
profesores, de acuerdo con la Jefatura de estudios, la planificacion general de las
sesiones de evaluacion y calificacion de los alumnos, asi como el calendario de los

examenes o de pruebas extraordinarias para su aprobacion.
Departamento de orientacion

v" De modo especifico, este Departamento se atendra a lo dispuesto en la Resolucidén de 29
de abril de 1996 (BOE de 31 de mayo) y en la Circular del Plan de Actividades de 30 de
abril de 1996.

v El Jefe del Departamento, contando con la colaboracién de todo el profesorado adscrito
al mismo, debera elaborar un Plan de actividades a principio de curso y una memoria
final del curso, que deberd recoger los objetivos y las actuaciones detalladas y
temporalizadas con relacion a los tres ambitos basicos de su competencia: apoyo al
proceso de ensefanza y aprendizaje, orientacidon académica y profesional y la accidn
tutorial. Este Plan de actividades deberda ser concreto y realista, y deberd sefialar,
pormenorizadamente, en qué consiste (y cuando) la colaboracién del Departamento de
orientacion con el Equipo Directivo, el Consejo Escolar, la Comision de Coordinacion

Pedagdgica, los Departamentos Didacticos, el Departamento de Actividades
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Complementarias y Extraescolares, los tutores y los equipos docentes. Es muy
importante que este Plan recoja qué es competencia y responsabilidad ejecutiva del
Departamento y/o de cada profesor integrante del mismo y qué corresponde a aquéllos
con los que se concreta la colaboracidon. Asimismo, conviene explicitar de modo claro los

procedimientos previstos para realizar su seguimiento y evaluacion.

El Departamento de Orientacién propondra a la C.C.P. los criterios y procedimientos
previstos para realizar las adaptaciones curriculares apropiadas para los alumnos con
necesidades educativas especiales, para su discusion e inclusién en las programaciones

didacticas.

Asimismo, este Departamento colaborara con los profesores, bajo la direccidon del Jefe
de estudios, en la prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje, asi

como en la orientacion académica y profesional de los alumnos.

7.3.- Departamento de actividades complementarias vy

extraescolares

v

* x * Construyendo Europa desde Aragén

Las actividades de animacion sociocultural tendran como finalidad el fomento de la
participacion social y ciudadana y el desarrollo personal. Seran disefiadas por los
Centros Publicos de Educacion de Personas Adultas como respuesta a las necesidades

socioculturales del entorno.

El Jefe del departamento sera designado por el Director por un periodo de cuatro afios y

actuara bajo la dependencia del Jefe de estudios.

El Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares incluira en el
Programa Anual de Actividades Complementarias un apartado para las actividades de
animacion sociocultural y, al finalizar el curso, redactara la Memoria de su evaluacion y
resultados de acuerdo con el Apartado 2.7 del Anexo III de la Orden de 16 de agosto de
2000.

El Programa anual de actividades complementarias y extraescolares deben recabar

propuestas concretas de los Departamentos, del profesorado y del alumnado.

Corresponde también al Departamento optimizar la organizacion y la utilizacién de la
Biblioteca del centro, disefiando estrategias que promuevan su uso desde una

concepcion abierta de integracidon de recursos, medios y propdsitos.
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El profesorado que imparta estas actividades tendra la formacion académica y didactico-
pedagdgica apropiada, pudiendo ser personal voluntario. En cualquier caso estara bajo

la supervisién del Departamento de Actividades complementarias y extraescolares.

Las horas de dedicacion a la coordinacion, supervision o imparticion de estas actividades
constara en el horario complementario del profesorado seleccionado en el Programa de

gestidon en Red la opcidon “Servicios educativos complementarios”.

Las personas que realicen estos cursos con aprovechamiento recibiran un certificado de
participacion en el que se hara constar en el reverso del certificado el nimero de horas y

la relacion de contenidos realizados.

7.4.- Tutorias

v

En los Centros de Educacion de Personas Adultas habra un tutor por cada grupo de
alumnos que sera designado por el Director, a propuesta del Jefe de estudios, entre los

profesores que impartan docencia al grupo.

El Jefe de estudios convocara reuniones periédicas con los tutores para garantizar la
coordinacion del Plan de Accidén Tutorial. Para ello, el Jefe de estudios garantizara que

los tutores dispongan en su horario individual de alguna hora complementaria comun.

El horario complementario del Profesor Tutor podra incluir entre una o dos horas para la

coordinacion y atencion del alumnado”.

8.- EVALUACION DE CENTROS

v

Es fundamental que se genere dentro de los centros una verdadera cultura de la
evaluacion, pues es condicidn sine qua non, para abordar la mejora de los diferentes
ambitos que componen la complejidad de un centro educativo que, se lleve a cabo con
rigor una evaluacién que nos aporte la suficiente informacién para abordar con

determinacidn el cambio.
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UTILIZACION DE LOS CENTROS DOCENTES

v' La utilizacion de los espacios de los Centros de Educacion de Personas Adultas

dependientes del Departamento de Educacion, Universidad, Cultura y Deporte por los

Ayuntamientos y otras entidades se regira segun los establecido en la Orden de 20 de

julio de 1995 que regula la utilizacién espacios de los centros, estableciendo, entre

otras, las siguientes condiciones:
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La utilizacion de los locales debera tener como objetivo la realizacion de
actividades educativas, ludicas, culturales, deportivas y otras de caracter
social, siempre que no contradigan los objetivos generales de la Educacién vy

respeten los principios democraticos de convivencia.
Cesiones de espacios y equipamientos a empresas para proyectos conjuntos.

No podra utilizarse la parte de las instalaciones de los centros docentes
reservadas a tareas organizativas y juridico-administrativas del profesorado o
aquellas otras que por sus especiales condiciones no aconsejen su utilizacion

por terceros.
Seran responsabilidad de los usuarios las siguientes actuaciones:

v" Adoptar las medidas oportunas en materia de Vvigilancia,
mantenimiento y limpieza de los locales e instalaciones, de modo que
tales dependencias queden en perfecto estado para su uso inmediato

posterior por los alumnos en las actividades escolares ordinarias.

v' Sufragar los gastos originados por la utilizacion de los locales e
instalaciones, asi como los gastos ocasionados por posibles deterioros,

pérdidas o roturas en el material, instalaciones o servicios.

Los profesores, asociaciones de padres y el personal de administracion y
servicios, podran utilizar las instalaciones de su centro para las reuniones
propias de cada sector o vinculadas especificamente al centro. En este
supuesto, deberda efectuarse la comunicacion previa al Director, con la

antelacion oportuna del calendario de las respectivas reuniones.

CERTIAGADORA AGREDITADA POR 1\ A C



= GOBIERNO Secretaria General Técnica
~DE ARAGON Educacion P

v

Departamento de Educacion,
Universidad, Cultura y Deporte

Cuando entre centros educativos y empresas se den proyectos conjuntos o proyectos de
innovacion se podran realizar cesiones de espacios y equipamiento de acuerdo con sus

correspondientes acuerdos o convenios.

10.- CUESTIONES ADMINISTRATIVAS

10.1.- Necesidades de equipamiento y obras

v

Los centros comunicaran, de manera justificada y ordenada por prioridad, al Servicio
Provincial sus necesidades de obras y equipamiento a través de los mecanismos
establecidos en el DOC y PGA, o mediante escrito especifico si las necesidades surgen
como consecuencia de algun imprevisto. Estos documentos seran los Unicos que se

tendran en cuenta para resolver las solicitudes presentadas.

10.2.- Remision de escritos al Servicio Provincial

v

Cuando un profesor, u otro personal del centro, desee remitir al Servicio Provincial algun
escrito referido a cuestiones de la organizacidon, funcionamiento, horarios u otros
asuntos relativos a su centro de destino, debe tramitarlo a través de la Direccion del
mismo. En estos casos la direccidon adjuntara su Informe sobre las cuestiones planteadas

por el interesado.

10.3.- Derechos de Autor

v

La Administracion Educativa debe impulsar el respeto a los “Derechos de Autor” en las
aulas y en la gestion y actividad diaria de los centros. Es por ello que todos los
miembros de la comunidad educativa deben conocer que la propiedad intelectual de una
obra literaria, artistica o cientifica corresponde al autor por el solo hecho de su creacién,
y que ser autor conlleva tener reconocidos una serie de derechos que todos debemos

respetar.

La Ley de Propiedad Intelectual (Texto refundido aprobado por Real Decreto Legislativo
1/1996, de 12 de abril, modificado por la Ley 23/2006, de 7 de julio) regula, en su art.

32, esos derechos y también nos describe los limites que se les aplican.
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v' En concreto, el profesorado de educacion reglada no necesita autorizacién del autor para
realizar actos de reproduccion, distribucion y comunicacion publica de pequefios

fragmentos de obras o de obras aisladas de caracter plastico o fotografico figurativo.

v' Esta utilizacion Unicamente puede tener lugar para la ilustracion de las actividades
educativas en las aulas; y las obras, para poder utilizarse de forma fraccionada, han de
estar, previamente, divulgadas, y en lo posible, el profesorado debera hacer referencia a

quién es el autor y la fuente de donde se ha extraido el fragmento.

v Quedan expresamente exceptuados los libros de texto y los manuales universitarios que
en ningun caso se reproduciran, distribuirdn ni comunicaran, ni total ni parcialmente, sin

la debida autorizacion de quien ostente la autoria de la obra protegida.

10.4.- Remision al Servicio Provincial de documentacion del

centro en soporte informatico

v Las secretarias de los centros, remitiran en soporte CD al Servicio Provincial (Inspeccion
de Educacidn) en los plazos fijados al comienzo del curso escolar tanto la PGA como el
PEC en su Ultima actualizacion y los Proyectos Curriculares y las respectivas
Programaciones didacticas. El soporte ira convenientemente etiquetado con Ila
denominacién del centro, curso escolar e indice basico de su contenido. El formato

estara en versién Microsoft Word 2003 o superior.
10.5.- Procedimiento de baja del material inventariable

v' Cuando en un centro se deba dar de baja en su inventario algun material inventariable,

existen dos posibilidades:

1. Dar de baja con el fin de deshacerse del material. Para ello, el Director debera
ordenar al secretario del centro que proceda a inscribir la baja del material en el libro
que al efecto tiene el centro. Tras esa accion administrativa, cuando se convoque el
siguiente Consejo Escolar, el Presidente del Organo comunicaré al Consejo y dictara

al secretario que conste en acta la baja del material afectado.

2. Cuando cualquier material inventariable que se vaya a dar de baja sea susceptible de
venta o enajenacion se procedera siguiendo el procedimiento sefialado en el

apartado “Financiador 404. Venta de Bienes” del Manual de “Gestion Econémica
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de Centros Docente no universitarios: Decretos 111/2000 y 137/2012 del

Gobierno de Aragén y Calendario de Tramites”, (Pags. 14 -15):

b) La venta de bienes muebles inventariados, cuando éstos carezcan de utilidad por

su tiempo de uso o por su estado de deterioro. Esta operacion requiere la instruccion

de un expediente mediante los siguientes procesos:

UNION EUROPEA
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Solicitud de autorizacion para la venta del bien. En el escrito que se
dirija a la Seccién de Gestién Econdmica y Contratacion del Servicio
Provincial, se especificara el motivo de la venta y se justificara que se
cumple alguna de las condiciones especificadas en el art. 53 del
Decreto-Legislativo 4/2013 del Patrimonio de Aragén, como necesaria
para poder efectuar la enajenacion del bien de forma directa (valor de
tasacion para su venta inferior al 25% del de adquisicion; o que el
adquirente sea otra Administracion publica o, en general, cualquier
persona juridica de derecho publico o privado perteneciente al sector
publico; o que el adquirente sea una entidad sin animo de lucro,
declarada de utilidad publica o que ejerza funciones publicas por
delegacion de la Administracion de la Comunidad Auténoma, ...).

El Servicio de Inspeccion emitira un informe sobre la conveniencia de
la mencionada peticion.

Aprobacion del Director del Centro e informe del Consejo Escolar de
la venta. (De acuerdo con la redaccién dada en el articulo 122.3 de la
LOMCE, los recursos complementarios deberan ser aprobados por el
Director).

En la ejecucion del Presupuesto, como justificante contable de estos
ingresos se emitira un recibi, en el que se especifique, entre otra
informacion, los datos identificativos del Centro y de la persona
pagadora, el importe de la venta y el concepto por el que se reciben
los fondos.

32




==~ GOBIERNO Secretaria General Técnica
Di i6 d | | i6 d
e DE ARAGON Egﬁgglcolgn e a nspeccion €
Departamento de Educacion,
Universidad, Cultura y Deporte

Los Directores de los centros docentes arbitrardan las medidas pertinentes para dar a

conocer el contenido de estas instrucciones al Consejo Escolar y al Claustro de profesores.

Sobre la base de las precitadas Instrucciones de la Secretaria General Técnica, los Servicios
Provinciales en el ambito de su competencia podran dictar aquellas Instrucciones

complementarias que se